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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
ACTA ENTREGA DE CARGO POR RENUNCIA

ACTA No.001

Cajica, 24 de agosto de 2017
INTERVIENEN:

AAMMEL ALEJANDRO MARIN VALENCIA
ien Recibe

ASUNTO: ENTREGA DEL CARGO

A ios veinticuatro (24) dias del mes de agosto del afio dos mil diecisiete (2017),
siendo las 8:00 a.m. se reunieron los funcionarios intervinientes, con el fin de llevar

a cabo la entrega del cargo por motivo de Renunaia, para lo cual se procedié de la
siguiente manera:

7. Fundamento Legal: Resoiucion No. 463 de fecha 09 de agosto de 2017 “por
la cual se acepta una renuncia”

2. Nombre del Cargo: Director Administrativo — Direccion de Contratacion

3. Propdsito del cargo vy funciones que normalmente desempefia:

p :
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ACTA DE ENTREGA DE CARGO

Acorde con lo previsto en la Resolucién No. 556 de fecha 29 de noviembre
de 2016, "POR LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DE CAJICA”.
- para el Empleo - Director Administrativo - Dependencia — Direccién de
Contratos, tiene como funciones esenciales:

conforme a los requerimientos legales y solicitudes a los organos competentes.

Dingir, planear, coordinar, evaluar y controlar la formulacién del plan de
contratacion Adminisirativa. en fodas sus modalidades, bajo la orientacion y
direccion del despacho del alcalde, con base en los planes de accién y plan de
desarrollo municipal. observando las disposiciones legales respectivas.

Dirigir, liderar y evaluar. juridica y legalmente a la administracion municipal, en el
desarrolio de proceso y procedimientos de contratacion administrativa en todas sus

modalidades. de conformidad con las normas legales y reglamentarias sobre ia
matetia.

Formular, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de procedimientos y
actividades relacionadas con la divulgacién, publicacion y cumplimiento de

términos en la etapa previa de los procesos contractuales. conforme a las normas
pertinentes

Dirigir. coordinar y controlar los procesos de legalizacion de los contratos en todas
sus modalidades, que suscriba la Administracion Municipal, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales sobre la materia.

Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de los procesos relacionados con la
custodia de los documentos de reconocimiento y wviabilizacion de cuentas y
soportes para pago de obligaclones contractuales. conforme a las disposiciones
legales, técnicas y procedimentales sahre gestion documental.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar, el desarrollo de procesos relacionados con la
terminacion y liquidacién de contratos en todas sus modalidades y tipologias,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Dirigir. coordinar y controlar los procesos de organizacion y publicacion de
informacion a través de la pagina Web del municipio en materia de contratacion,
observando los términos y disposiciones legales respectivas

Dirigir, coordinar y controlar la formulacion, adopeion y aplicabilidad de procesos y
procedimentos administrativos y de control interno para la contratacién
administrativa y divulgacion de los mismos, & fin de promover la unidad de criterio
Juridico y técnico en materia contractual.

Dirigir. coordinar evaluar y viabiiizar procesos relacionados con la rendicion y/o
publicacion de informes que fle soliciten o se deban publicar en materia contractual,
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10. Dirigir, controlar y supervisar 108 procesos de organizacion, conservacion y control

1.

de expedientes en maleria contractual,

sobre gestion documental.

ohservando las disposiciones técnicas

Brindar asesoria al proceso de supervision de confratos que le sean consultados

durante la ejecucion realicen |os supervisores por novedades que se relacionen

con requerimientos o soportes juridicos del proceso contractual, conforme a sus
competencias

Asesorar y coordinar la formulacion del plan anual de adquisiciones y suministros,

como herramienta bésica para la formulacion de contratos, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias respectivas

4. Organizacion:

Alcaldia Municipal de Cajica —Jefe Inmediato: Secretaria de
Despacho; Dependencia: Direccion de Contratacion.

5. Personal a Cargo:

e Personal a Cargo de Planta:

Deneimipasian, Nivel |Céddigo|Grado| Nombres | Apellidos Teléfono Correo Electronico
del Empelo

Profesional Claudia |Moreno

Especializado |Profesional | 222 6 |Liliana |Casallas

Profesional Adriana  |Gomez

Universitaric  |Profesional | 219 3 Moreno

Profesional Luz Pardo

Universitario  |Profesional| 219 3 |Adriana  |Burbano

Profesional Sandra  |Castro

Especializado |Profesional| 222 6 |Fabiola |Rincon

Prefesional Carlos Martinez

Universitario  [Profesional | 219 2 |Oswaldo |Rojas

Profesional Daniel Martinez

Universitario  |Profesional | 218 1 |Esteban [Chamucero

Técnico Wilmar  |Zapata

Administratrivo | Técnico 367 7 |Adrian Nieto

Técnico Juan Chavez

Administratrivo | Técnico 367 1 {Camilo  {Caro 3

4
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« Contratos sobre los cuales se ejerce la Supervision:

T
TIPOLOGIA FECHA DE | FECHA DE
No. CONTRATO i e C STA |OBJ AL R EMECE
P e T ICONTRACTUAL CONTRATISTA | ORIETO YALOR INICIO TERMINACION

IPRESTACION DE SERVICIOS PROFESIGNALES|
| IDE. UN  GRUPO Db ABOGADOS PARA
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CPS-006-2017 iy | ABOGADOS [DESPACHG DEL  ALCALDE, SECRETARIA|S 88.000.000,00 20/01/2017 20/12/2017
: e on S.AS GENERAL Y LA DIRECCION DE CONTRATQS Y
PROFESIONALES e ¢
i CONVENIOS DE 1A ALCALDIA MUNICIPAL DE
CAJICA
: PRESTARCION e SERVICIOS
PROFESIONALES PARA LA DIGHTALIZACION
CONTRATO DE DF 10S DOCUMENTOS PERTENECIENTES AL
PRESTACION DF DAMIELORYIZ |ARCHIVO — DE  GISTION CON Syl ’
CrNE SERVICIOS LEAL CORRESPONDIENTE inDexacion]? 10-320.000,00] - 03/05/2017 ALY
PROTESIONALES SISTEMATIZACION ¥ CATALOGACION
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| |DEL MUNICIPIO DE CAJICA,
IPRESTACION DL SERVICIOS PROFESIOANLES
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CONTRATODE JUAN FABLD [CONTRATOS ¥ CONVENIOS EN  (AS
RESTACION OF
- crs-228207 | ¢ :nwc'?usm RODRIGUEZ |DIFERENTES ETAPAS DE LA CONTRATACION,|$ 10.800.000,00]  23/05/2017 29/09/2017
4 i % L E |
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1
|CONTRAGTUAL EN LAS SECRETARIAS DE LA |
|ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

- Fotocopia de los Formatos de Evaluacion de la Funcion Publica de
los funcionarios de carrera administrativa (debidamente firmado por
el Evaluador y Evaluado).

NO APLICA - En esta Direccion no hay funcionarios de carrera

- Fotocopia de los Formato de Evaluacion AP-GTH-PC-004-FM-002,
de los funcionarios provisionales (debidamente firmado por el
Evaluador y Evaluado).

NO APLICA - Acorde con la Informacion suministrada por el

- Director de Talentoc Humano Dr. Guillermo Gonzélez, no se
encuentra aprobado formato para la evaluaciéon al personal de
provisionalidad.

6. Documentaciéon:

- Fotocopia del Acta de Reunion, formato ES-GC-FM-001, firmada por
guien entrega y quien recibe el cargo.
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- Fotocopia de la Evaluacion de Compromisos de Gestion (si fue
Secretario de Despacho) — NO APLICA

- Fotocopia del informe de Gestion (si fue Alcalde) — NO APLICA

- Se hace entrega de Sobre sellado las claves del equipo de computo,
de software, aplicativos, bases de datos, y otros, de conformidad con
lo sefalado en el formato de acta de reunién.

- Original Formato Unico Hoja de Vida

- Original de la Declaracion de Bienes y Rentas

7. Inventarios:

- Fotocopia de las transferencias documentales formato AP-GD-
PC-003-FM-002, firmado por el encargado del archivo y por el
funcionario que entrega.

PENDIENTE DE ENTREGAR, a la fecha nos encontramos foliando
los expedientes contractuales de la vigencia 2016.

- Fotocopia del Inventario Fisico Documental del Archivo de
Gestion a su cargo, formato AP-GD-PC-003-FM-002, firmado por
el encargado del archivo y por el funcionario que entrega.

PENDIENTE DE ENTREGAR, a la fecha nos encontramos foliando
los expedientes contractuales de la vigencia 2017.

- Se Entrega Carpeta de Planes de mejoramiento externos, en este punto es
importante trabajar de la Mano con Jenny Fresneda y la Oficina de Control
interno, ya que tenemos todavia varios puntos de la Auditoria efectuada por
la Contraloria, para subsanar., ahora bien, es preciso sefialar que a la
fecha existe requerimiento por parte de la Oficina de Control Interno, para
que se presente el avance del Plan de Mejoramiento; este avance debe ser
reportado por la Secretaria de Obras Publicas. La carpeta contiene 42
folios.

- Carpeta del Manual de Contratacion el cual fue aprobado mediante
resolucion No. 271 del 12 de mayo de 2014 y actualizado mediante
resolucién No. 415 del 30 de julio de 2015. —~ Anexo 38 folios.

Documentos de cotizaciones de elementos para entrega al INPEC segun
convenio de 2016, no obstante, como guiera gque el mismo no se suscribio
se dejan los documentos, junto con el estudio del sector y la solicitud de

/
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disponibilidad y la disponibilidad No. 2016000851, igualmente cotizaciones.
Anexo 30 folios.

Carpeta Plan Anual de Adquisiciones 2017 - Contiene las solicitudes de
cada secretaria y la resolucion de Aprobacion No. 050 del 30 de enero de
2017 y de actualizacion Resolucion 106 del 10 de febrero de 2017, asi
mismo se encuentran todos y cada uno de los oficios entregados por las
diferentes sectarias en las cuales solicitan incluir, cambia y/o modificar
algunos aspectos descritos en el Plan Anual de Adguisiciones, asi mismo
reposa la resolucion de actualizacion No. 457de fecha 31 de julio de 2017,
junto con las constancias de publicacion, tanto en el SECOP como en la
Pagina web. 99 folios.

Carpetas contentivas de los expedientes de posible tramite de
incumplimiento: - Informacién del Contrato de Obra Publica No- 002 de
2010, contentiva de cuarenta y tres (43) folios. - Informacion del Contrato
de Obra Publica No- Q03 de 2010, contentiva de treinta y dos (32) folios -
Informacion del Contrato de Obra Publica No- 0016 de 2013, contentiva de
quince (15) folios - Informacion del Contrato de Obra Publica No- 001 de
2014 y Contrato de Consultoria No. 010 de 2013, contentiva de sesenta y
cuatro (64) folios., se hace entrega de las carpetas junto con el correo
electronico remitido en fecha 07 de julio de 2017, mediante el cual se
reitera la urgente necesidad de brindar informacion precisa que nos permita
adelantar el proceso de qué trata la ley 1474 de 2011.

Carpeta Planes de Mejoramiento Interno Afio 2016 — Todos los Planes de
Mejoramiento Internos se encuentran subsanados a la fecha. — Anexo
carpeta con 172 folios. Es preciso tener presente que para la vigencia
2017, se encuentra pendiente un Plan de Mejoramiento Interno que
corresponde al proceso de minina cuantia No. 015- 2017, este lo tiene
asignado la Doctora Claudia Liliana Moreno, por lo cual se debe proceder a
diligenciar dicho formato y adelantar los tramites que en legal y debida
forma correspondan para la subsanacion de todos y cada uno de los
aspectos.

Carpeta Plan Anual de Adquisiciones- de la vigencia 2016 Contiene las
solicitudes de cada secretaria para el primer reporte de enero de 2016 -
Resolucién No. 027 del 13 de enero de 2018 y la Resolucion de
actualizacion del mes de julio de 2016 junto con la respectiva soportes.
Anexo 59 folios.
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- Carpeta SIA OBSERVA 2016 — Junto con los soportes de rendicién de
cuenta de la vigencia 2018, los correos mediante los cuales se remiten [as

certificaciones en cumplimiento de la circular 31 de fecha 25 de julio de
2016. Anexo 88 folios.

- Carpeta SIA OBSERVA 2017 — Junto con los soportes de rendicion de
cuenta de los meses de enero a julio de 2017, los correos mediante los
cuales se remiten las certificaciones en cumplimiento de la circular 31 de
fecha 25 de julio de 2016. Se entregan soportes de envid hasta el mes de
julio del afio 2017. Anexo 33 folios.

- Carpeta INFORMACION CIDETER, en esta carpeta reposan los oficios
remitidos por la Secretaria de Planeacién como las respuestas dadas por
esta Direccion, a su vez reposan copias de las Actas, de RECIBO FINAL Y
TERMINACION, LIQUIDACION, entre otras, que fueron entregadas en el
Proceso de Empalme y que fueron remitidas a la Secretaria de Planeacion,
para lo correspondiente. — Anexo 233 folios.

Carpeta que contiene informacion entregada por ia Secretaria de Desarrollo
Social, relacionadas con el seguimiento al Convenio de Asociacién No 003-
2016. suscrito con la Fundacion Vive Colombia, y cuyo objeto corresponde
a “‘Aunar esfuerzos con el fin de desarrolfar con el programa comedor
adulto mayor del Municipio de Cajica” - Anexo 228 folios.

- Carpeta que contiene Convenio Marco de Asociacion entre la Corporacion
Ruta N Medellin y Municipio de Cajica — anexo 5 folios.

Carpeta que contiene Convenio Interadministrativo No. 254 de 2017,
suscrito entre los Municipios de Cajica, Cogua, Chia, Gachancipa,
Nemocén, San Cayetano, Sopo, Tabio, Tocancipa y Zipaquira, cuyo objeto
corresponde a “Convenio Interadministrativo para la operacion,
funcionamiento y administracion del centro transitorio de servicios judiciales
para el adolescente infractor e instituciones Jjudiciales”, asi mismo se
anexa el registro y la constancia de envié de dicho documento a Zipaquira
— Anexo 5 folios.

Carpeta que contiene las necesidades de mobiliaria de algunas secretarias
de la Administracién - contiene 34 folios.

- Carpeta que contiene Informacion de CODENSA, correspondiente a los
Otrosi No. 17, 18, 19, originales debidamente firmados. /
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Carpeta con informacién de la constitucién de servidumbre construccién
sifon para culminar etapa | plan maestro de alcantarillado Caijica, asi:
comprobante de pago. Escritura No. 00838 de 2016, Avalud de
servidumbre de fecha mayo 26 de 2015, certificado de tradicion y libertad,
copia nimero cinco de la escritura No 02919 del 11 de noviembre de 2016,
un CD. avalué parcial comercial urbano — servidumbre, de fecha
septiembre 19 de 2016, y otros documentos- Anexo 113 folios.

Documentos del Sefior Alcalde - Dos Copias de la cedula de ciudadania,
Acta de Posesién, Credencial, certificado de induccion para aicaldes y
gobernadores electos periodo 2016 ~ 2019 y Acuerdo No. 013 de 2015.

Se hace entrega de la Resoluciones No. 045 de 2016 “por /a cual se
adoptan los perfiles y honorarios mensuales para la contratacion de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con personas
naturales en la alcaldia municipal de Cajica Cundinamarca para el ano
2016™ Resolucion No..005 de 2017, por la cual se adoptan los perfiles y
honorarios mensuales para la contratacion de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales en la alcaldia
municipal de Cajica Cundinamarca para el afic 201 7.

Se hace entrega de diez (10) carpetas que contiene correspondencia:

e Correspondencia diciembre 2016 — 127 folios.

» Correspondencia enero 2017 — 69 folios.

« Correspondencia febrero 2017 — 60 folios.

e Correspondencia marzo 2017 — 161 folios.

« Correspondencia abril 2017 — 144 folios

« Correspondencia mayo 2017 — 130 folios.

« Correspondencia junio 2017 — 110 folios.

» Correspondencia julio 2017 —~ 117 folios.

e Correspondencia agosto 2017 — 93 folios.

« Carpeta contentiva de otros documentos — 273 folios.

Fotocopia del Inventario Documental de los archivos del equipo
de computo a su cargo indicando carpetas y archivos que
contiene cada una firmado por el funcionario que entrega y el
gue recibe.

Se hace entrega de dos (2) anexos.
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¥ Anexo No. 1 - contentivo de 56 folios, en el cual se relacionan
todas las carpetas que contiene los archivos magnéticos de la
vigencia 2016.

v Anexo No. 2 - contentivo de 15 foiios, en el cual se relacionan
todas las carpetas que contiene los archivos magnéticos de Ia
vigencia 2017.

Fotocopia del Inventario de los equipos, muebles y demas
bienes a su cargo, firmado por el almacenista y el funcionario
que entrega.

Acorde con la relacién del Inventario Individual, entregada por el
almacenista, de fecha 18 de agosto de 2017, se procedid a realizar
la respectiva verificacion, encontrando lo siguiente:

INVENTARIO INDIVIBUAL

Niombra D

escripeion Situacion Sene Estado
il

T ——

. |Paginaddet1

Valos
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INVINTARIO INDIVIDUAL
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- Se hace entrega de tres llaves, que corresponde a, la oficina donde
funciona actualmente la Direccion de Contratos, llaves del cajon del
mueble de la Direccion y llave de la oficina donde se encuentra el
personal de contratacion.

- Se hace entrega del acta mediante la cual se deja constancia que el
equipo celular Samsung en buen estado, junto con el cable de datos

y la a caja le fue entregado al Sefor Bernardo - Coordinador de
Almaceén.

8. Trabajos en Desarrollo y trabajos pendientes:
- En los anexos adjuntos se relacionan los siguientes procesos:

a) Procesos contractuales que se encuentran cargados en la pagina
del Sistema Electrdnice para la Contratacion Publica — SECOP. -
ANEXO 3.

b) Procesos contractuales que se encuentran pendientes por subir a
la pagina del Sistema Electronico para la Contratacion Publica —
SECOP. - ANEXO 4.

c) Otros procesos en tramite- ANEXO 5.

d) Documento de Observaciones y Recomendaciones junto con los
respectivos soportes - ANEXO 6.

No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada y en constancia firman
los que en ella intervinieron a los veinticuatro (24) dias del mes de Agosto del Dos
Mil diecisiete (2017).




